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Сегодня в сфере правовых, административных и профессиональных 
отношений трудно обойтись без самого массового вида коммуникации в 
социуме – делового общения. Современному человеку в этой связи 
необходимо овладеть наукой деловых отношений. Не случайно в последнее 
время повсеместно наблюдается введение учебных дисциплин, 
направленных на повышение уровня культуры делового взаимодействия, 
возрастает количество учебной литературы по данному направлению. 
Умение искусно вести деловой разговор, грамотно составлять и читать 
документы, правильно убеждать, преодолевать барьеры в общении, не 
позволять собеседнику манипулировать собой, успешно выступать перед 
аудиторией в настоящее время стало неотъемлемой частью 
профессиональной культуры любого специалиста, в том числе в области 
техники. Современный социум предъявляет высокие требования не только к 
профессиональным, но и к личностным качествам будущего инженера, 
поскольку положительный результат любого дела зависит и от степени 
коммуникабельности, т.е. от умения общаться, что гарантирует успех в 
профессиональной деятельности. Зачастую для технических специалистов 
организация и осуществление делового взаимодействия представляют 
проблему, поскольку специалисты в области гуманитарных наук, как 
правило, владеют речью намного лучше. 
Культура деловой речи является «лакмусовой бумажкой» языковой 
личности специалиста. По словам известного российского ученого        Ю.Н. 
Караулова, «за каждым текстом стоит языковая личность, владеющая 
системой языка» [1]. Общеизвестно, что языковой портрет специалиста 
складывается из характеристик: речь, манера поведения, владение 
лингвистическими и невербальными средствами общения (язык мимики и 
жестов, паузы, темп и тембр речи). Именно поэтому можно утверждать, что 
введение дисциплины «Культура речи и деловое общение» на факультетах 
высших технических учебных заведений позволяет повысить качество 
подготовки будущего инженера, сформировать его «языковый паспорт» – 
информацию, которую человек «автоматически», бессознательно сообщает 
окружающим о себе, когда говорит» [6]. 
Культура общения в деловой сфере есть «способ деятельности человека 
для достижения общественно значимых целей, отражающих интересы людей 
на основе свободного самовыражения и действия» [2]. Культура деловой 
речи позволяет получить совокупность достижений человека в развитии 
производства, общества и разума цивилизации. Чем ниже культура, тем 
безразличнее человек к делу, к другим людям, к окружающей среде.  
«Культура речи и деловое общение» –  учебная дисциплина, изучаемая 
будущими специалистами технического профиля в ТвГТУ. Основной целью 
данного курса является «формирование и развитие коммуникативной 
компетенции студента, предполагающей умение оптимально использовать 
средства языка при устной и письменной коммуникации в учебно-научной, 
профессиональной и социокультурной сферах деятельности» [5]. 
Содержание дисциплины включает в себя теоретический материал и  
практикум. Внимание акцентируется не столько на овладении конкретными 
знаниями, умениями и навыками, сколько на формировании умений их 
практического применения в сферах повышенной речевой ответственности, в 
частности,  в тех ситуациях, которые требуют создания текстов официально-
делового стиля. 
Опираясь на многолетний опыт чтения данного курса будущим 
инженерам (технологам, конструкторам, химикам, механикам, строителям), 
можно утверждать, что наиболее эффективным является проведение занятий 
в лекционно-практической форме. Чтобы повысить качество усвоения 
материала, усовершенствовать и закрепить навыки незатрудненного 
владения языком в ситуации делового общения, на кафедре русского языка 
ТвГТУ было разработано и апробировано учебно-методическое пособие 
«Практикум по культуре деловой речи», которое представляет собой 
попытку синтезировать такие важные аспекты делового общения, как 
языковой, коммуникативный, психологический и этический [4]. В пособии 
представлен комплекс заданий, целью которых является не только 
интенсивное изучение и закрепление материала курса, но и своевременный 
контроль усвоенных знаний. 
В первом разделе пособия «Элементы различных языковых уровней» 
предлагаются задания, которые помогают овладеть основами культуры 
русской деловой речи посредством развития навыков распознавания и 
устранения акцентологических, орфоэпических, лексических и грамм-
матических ошибок.  
Второй раздел  знакомит студентов с приемами унификации 
документов, их видами и правилами оформления некоторых из них. Задания 
представлены различными типами формализованных текстов (тексты-
аналоги, бланки, формуляры и др.). Создание письменных деловых текстов 
предполагает владение формой документа определенного жанра, т.е. знание 
суммы реквизитов и их расположение. Например, заявление составляется по 
схеме: адресат – адресант – наименование документа – текст – дата – 
подпись.  
Наряду с документами личного характера (заявление, объяснительная 
записка, резюме и др.) особое внимание в данном разделе практикума 
уделяется структуре и языковому оформлению современного делового 
письма, активно используемого сегодня в различных сферах 
профессиональной деятельности. Кроме того, в пособии дается 
классификация служебных писем, приводятся типичные языковые формулы, 
используемые в них, а также уделяется внимание нормам и правилам такого 
актуального в связи с интенсивным ростом письменной деловой 
коммуникации и широким распространением систем электронной почты 
способа обмена информацией как электронная деловая переписка.  
Методика формирования коммуникативных умений по созданию 
текстов делового стиля у студентов негуманитарного профиля предполагает 
последовательное прохождение нескольких этапов:                1) овладение 
знаниями в области делового письма; 2) анализ текстов-образцов; 3) 
закрепление полученных сведений (проводится работа с текстами 
«негативного» характера, т.е. работа на выявление и исправление ошибок); 4) 
анализ конкретных ситуаций, в которых студент должен сориентироваться, 
определить соответствующий жанр документа и составить его 
самостоятельно. 
Современная устная деловая практика  тяготеет к продуманному 
применению таких техник и технологий общения, которые рассчитаны на 
эффективный результат. Их практическому применению посвящена третья 
глава пособия  «Устная деловая коммуникация», которая предполагает 
выполнение заданий, направленных на усвоение и применение тактик 
речевого поведения,  норм речевого этикета в ситуациях делового 
взаимодействия, совершенствование техники речи и др. с учетом различных 
аспектов делового общения: коммуникативного,  этического и социально-
психологического, поскольку в деловой коммуникации необходимо  
постоянно придерживаться правил профессиональной этики, служебной 
иерархии, учитывать специфику корпоративной культуры, психологические 
характеристики деловых партнеров. Прежде всего, это задания, 
направленные на овладение речевыми стандартами, используемыми при 
проведении деловой беседы, в частности изучение и применение правил 
ведения делового телефонного разговора, приемов рационализации 
телефонного общения, постановка примерных вопросов и техника ответов на 
них на собеседовании и т. д.  
На наш взгляд, деловое общение предполагает не только набор уже 
готовых рекомендаций, применяемых непосредственно в трудовой 
деятельности, но оно также является условием развития техники мышления и 
поведения, помогая тому, кто владеет ею, приходить к правильным выводам. 
Знания, их широта и глубина,  эрудиция обеспечивают гибкость и 
самостоятельность мышления, переход на более высокий уровень развития. 
Деловое общение обусловливает организацию мыслительной деятельности, 
заставляет его участников размышлять над той или иной проблемой, 
формировать свои взгляды и отношения, определять свою роль в социуме. 
Таким образом, представленные в настоящем пособии задания дают 
будущему специалисту обширный материал для понимания процессов, 
происходящих в деловом мире, что позволяет лучше ориентироваться в 
последнем, открывает возможности для самосовершенствования, 
способствует лучшему познанию не только других, но и самого себя, своих 
целей и интересов в деловой сфере. 
В заключение хотелось бы подчеркнуть несомненную актуальность и 
перспективность работы по овладению студентами основами культуры 
деловой речи, поскольку, как справедливо отмечает А.С. Ковальчук, «в 
деловом общении осуществляется взаиморазвитие субъектов общения. 
Сущность такого процесса находит свое выражение в степени 
сознательности и активности личности, участвующей в нем» [2].  
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